
 论文中相关格式的设置要求

目录的生成步骤：1、在正文中对各级标题根据级别设置章节目录：先选定一个标题，然后在“样式”中选定相应级别的“标题”。2、在目录页选定位置上生成论文目录：在“插入”中选“索引和目录”，再在其中选“目录”后确定即可。（注意：1、在生成目录之前，“Abstract” 和 “摘要”必须单独占一行，否则所有的摘要内容都会出现在目录中）。2、如果生成的目录中的字体、字号等跟规定不符，只要将所有目录项目选中后作相应调整即可。）

页眉的设置：先在“视图”中选“页眉和页脚”，然后输入论文题目，输入完了之后“关闭”。

英文标题：居中，Times New Roman二号，加粗。如有副标题，用冒号将主、副标题隔开。

英文关键词：Times New Roman小四号，正体。关键词以3—5个为宜，中间以分号隔开

中文标题：居中，宋体二号，加粗。如有副标题，另起一行，居中，前加破折号。

中文关键词：宋体小四号，正体。关键词以3-5个为宜，中间以分号隔开

夹注的格式要求：1、所引文献的作者在正文中不出现的情形：根据MLA格式，“作者的姓”加上“引文出现的页码”，不加文献的出版年份。所有夹注必须跟“参考文献目录”中的文献篇目完全对应。2、所引文献的作者在正文中出现的情形：根据MLA格式，只要列出“引文出现的页码”就可，不用加文献的出版年份，也不用再列上作者的姓。、

在正文中引述表格应称为“Table 1”、“Table 2”等，应避免用“this table”、“the following table”等说法。把表格保持在同一页：先选中表格标题和表格本身，用“格式”→“段落” →“换行和分页”→勾选“与下一段同页”即可。（注意：表格的标题在表格的上面，而插图的标题在插图的下面。）

词典词条的夹注：将词条在双引号中列出，后加 “def.”，再加页码。（参见词条的参考文献条目。）

参考文献：在MLA格式规范中，用参考文献用Works Cited，英文作者姓名全部拼出，第一个作者的姓和名要倒过来，第二个作者的姓和名不用倒过来；中文作者翻成英文时用汉语全拼。更详细、具体的要求根据模板逐条、逐项对应。


